

















Gordailuak hiru komunitatetan banatzen da (Irakaskuntza, Funts digitalizatuak eta 
Ikerkuntza) eta komunitate bakoitzean azpikomunitateak eta bildumak agertzen dira. 
Azpikomunitateetan bildumak agertzen dira, bertan zerrendaturik zein bere izaerari 
loturiko edukiak.  
 
Bilduma bakoitza artikuluek (itemek), artxiboaren oinarrizko elementuek osatzen dute. 









Dokumentu bat bilatzeko modurik errazena de Gordailu osoan zehar 
nabigatzea, gordailuaren atal ezberdinetan barrena. Gordailuan 
nabigatzeko ez da aldez aurretik erregistratuta egon behar. 
AUKERAK: 
• Komunitateak & Bildumak: bide ematen du 
azpikomunitate eta bildumen zerrendan zehar 
nabigatzeko. 
• Argitaratze dataren arabera: ordena 
kronologikoan erakusten ditu bertako item 
guztiak. 
• Egileak: bide ematen du ordena alfabetikoaz 
ikusteko gordailuan sartutako dokumentuen 
egileak. 
• Izenburuak: bide ematen du ordena 
alfabetikoaz ikusteko gordailuan sartutako 
dokumentuen izenburuak. 
• Sailak: sail zehatz bateko kideek 
argitaratutako dokumentuak aurkitzeko bidea 
ematen digu. 
• Gaiak: Gai zehatz baten inguruan 
argitaratutako dokumentuen bilaketa egiten 




Goiko nabigazio barra beti egongo da ikusgai, gordailuaren bilduma ezberdinen artean 
egiten ditugun joan-etorrietan. 





Esate baterako, izenburuen aukera hautatuz gero, hainbat modu erakutsiko digu edukia 
aurkezteko. 
 
Engranajean sakatuta, aukera batzuk nahastu ahal izango dituzu, pantailan agertuko 















 Bilatzea DSpace-n 
 
 
 Bilaketa erraza: 
 
Gordailuan dagoen eduki 
osoan bilatu ahal izateko, 
alboko nabigazio barran 
agertzen den bilaketa kutxa 
erabili ahal da, erabiltzailea 
gordailuan barrena mugitzen 
den bitartean agerian egongo 
delarik. 
 
Kontutan izan behar dugu beti azpikomunitate batean edo bilduma zehatz batean 
sartzen bagara, bilatzeko kutxak aukera eskaintzen du bilaketa unean uneko kokapen 
horri doitzeko, berori markatuz, besterik ez. Honez gain, azpikomunitate edo bilduma 






Ez dugu ahaztu behar bilaketak, metadatuetako informazioaz erauziz harago, 
atxikitako artxibategietako informazioa ere erabiltzen duela. Hori dela eta, zenbait 
jarraibide jakin behar dugu bilaketa estrategia zehazterakoan: 
 
 Koadroan sartutako baldintzak erregistro bakoitzeko titulu, egile, gai, 
laburpen, serie eta identifikatzaile eremuetan bilatuko dira. 
 Hitz hutsak: bilaketan alde batera uzten dira bilaketari baliorik ematen ez 
dioten hitzak. Hauek dira: "a", "and", "are", "as", "at", "be", "but", "by", "for", 
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"if", "in", "into", "is","it","no", "not", "of", "on", "or", "such", "the", "to", 
"was".  
 Trunkamendua: * izartxoa hitz baten aurrizkiaren ondoren erabiltzen da, 
aurrizki hori daukaten hitzak dituzten dokumentu guztiak berreskuratzeko. 
Ad.: zibil* idatziz gero, zibil, zibila, zibilak, zibilen… agertuko zaizkigu.  
 Lematizazioa edo stemming-a: bilatzaileak hitzak ohiko amaierekin 
zabaltzen ditu automatikoki, pluralak, aditz denborak, eta abar sartuz. 
 Esaldiak: esaldi zehatzak bilatzeko esaldia komatxo artean sartu behar da. 
Adibidez: “gerra zibila”.  
 Hitz baten kointzidentzia zehatza: termino batzuk bilatu nahi ditugunean 
jarri + zeinua terminoaren aurrean, termino hori emaitzan nahitaez agertzea 
nahi badugu.  Adibidez: animalia +motak (motak pluralean agertu beharko 
da emaitzan)  
 Nahi ez diren terminoak: termino bat emaitzetan agertzerik ez dugunean 
nahi, aurretik - zeinua jarri behar diogu. NOT eragilea ere erabil daiteke. 
Adibidez: -mundu gerra. 
 Eragile boolearrak: beti erabili behar dira letra larriz eta ingelesez. AND 
erabiltzen da terminoak gehitzeko; OR bilaketa bi terminotara zabaltzeko; 
NOT bilaketa murrizteko. 
 Parentesiak: bilaketarako terminoak taldekatzeko aukera ematen du. 
Adibidez: (hepatic OR liver) AND (cirrhosis OR disease) 
 
Bilaketa egin ostean, DSpace plataformak aukera eskaintzen ditu iragazkiak baliatzeko, 









Ez da norbera identifikatu behar gordailuaren edukia ikusi ahal izateko, baina 
nahitaezkoa da erregistro berri bat bidali nahi badugu. Sartzeko,  botoian 
sakatu behar dugu. 
 
Hurrengo pantailara pasatzen da, non aukera ematen baita norberaren identifikazioa 




LDAP gakorik ez badugu eta, erregistratuta egon arren, pasahitza ahaztu edo ez 
badakigu, Pasahitza ahaztu al duzu? esaldian klikatu behar dugu, gure helbide 
elektronikoa sartzeko aukera eskainiko digu eta esteka bat bidaliko digute pasahitz berri 





OHAR GARRANTZITSUA: materialak gordailuan jartzeko, erregistratuta egoteaz 
gainera, biltegiko arduradunaren baimena ere beharko da, eta berak emango du 
bilduma edo bildumetara sartzeko baimena. Baimenik ez badaukagu addi@ehu.es  
posta elektronikoaren bidez jarriko gara harremanetan, eta gure datuak eta gure 
dokumentuak zein bildumatan gorde nahi ditugun jakinaraziko dugu. 
 
Behin norbera identifikatuta, sistemak zuzenean garamatza Nire atazak deritzon 
aukerara, non geure igorpena egin, igorrita duguna ikusi edo aztertzaileak onartzeko 





 Nire kontua 
 
Nire kontua atalean, ikus eta editatu ahal dugu geure profila edo Nire atazak ikusi, baldin 















Erabiltzaileek aukera dute bilduma ezberdinetara harpidetzeko. Honela eginez gero, 
jakinarazi zaie zein bere postan item berri bat gehitzen denean bilduma horietan. Nahi 
beste bildumatan harpidetu ahal da eta nor bere profilean sartu, hautatu nahi den 
bilduma eta gehitzeko botoiari eragin besterik ez da egin behar. 
Ezabatu nahi bada bildumaren bateko harpidetza, nor bere profilean sartuta egonik, 




 Dokumentuen gordailua - ARTIKULUAK 
 
Gogoan izan eduki digitalak gordailura sartu ahal izateko erabiltzaile erregistratu behar 
duzula izan eta aldez aurretik baimena izan eta baimen hori sistemako 
administratzailearen esku dago. 
 
Garrantzitsua: IGORPEN BAT EGIN BAINO LEHEN  
 
• Egiaztatu behar da egile kideren batek ez duela lana lehenago jarri gordailuan 
(bilatzerakoan arreta jarri behar da gidoi edo marrarik, barrarik eta abar ez 
erabiltzeko) 
• Lehenago argitaratu bada, egiaztatu eta ziurtatu egileen eskubideak eta izan 
beharreko baimenak ditugun. Egiaztapen horiek egiteko, Sherpa/Romeo 
(http://www.sherpa.ac.uk/romeo), Dulcinea 
(http://www.accesoabierto.net/dulcinea/), editorialetako egileei ematen 
zaizkien jarraibideak eta, gorde badira, artikulu bera argitaratzera 











1. Igorpen bat egiteko geure burua identifikatu behar dugu,  
botoira jo ahal dugu zuzenean edo 
Nire kontua atalaren bidez iritsiko 
gara egiaztapena egiteko orrira. 
2. Erabiltzailea eta pasahitza 
tekleatuta, Nire ataza atalera 
sartuko gara, non aukera izango baitugu “igorpen berria” egiteko. Botoi honi 




3. “Bidalketa bat egiten hastea” deritzon eremuan klik eginda, tolesgarri bat 
agertzen da eta bertan hautatuko dugu argitaratu nahi dugun materiala zer 




4. Materiala argitaratu nahi duguneko bildumara sartu eta bertatik ere 
argitaratu ahal dugu “Bidali item bat bilduma honetara” dioen botoiari 
sakatuta, baldin eta baimendu bagaude. 
 




Bilduma hautatu ondoren, hasiko gara materiala gordailura igortzen eta, honetarako, 
zenbait alderdi izan behar dugu kontutan. 
 
Pantailaren beheko aldean ikusten den  botoiak bide 
ematen digu artxibatzeko prozesua edozein unetan eteteko. Prozedura honen 
bidez, deskribapena berreskuratu eta prozesuarekin jarraitu ahal izango dugu utzi 
genuen puntu berean eta automatikoki hasten da, adibidez programaren 





Botoi berde nabarmenduek adierazten digute deskribapenaren zer ataletan ari 
garen. Ezin dugu ahaztu izartxoa (*) daramaten datuak nahitaez bete beharrekoak 
direla eta, horiek bete ezean, aurrera egiterik ez dagoela. Beste alde batetik, 
formularioan mugitzeko aukera izango dugu pantailaren beheko aldean agertzen 






Gomendagarria da oso egileen izenak egiaztatzea, gordailuan lehenago nola idatzi 
diren ikusteko.  
Adibidez:  
Egile bat lehenago agertzen bada Rodríguez Flores, Matilde idatzita, ez 
genuke jarri beharko Rodríguez, M., egileen aurkibidean bikoiztuko 
bailitzateke. 
 
Lankidetzako lanen kasuan, gogoan izan behar da egile guztien izenak zerrendatu 
behar direla, lanean agertzen duten ordena zehatzean. 
 
Lehenengoz, deiturak idatziko dira eta gero izena; inoiz ez dena letra larrietan eta 
ahaztu gabe azentuazio marka guztiak behar bezala jarrita. Oso garrantzitsua da, 
aurretik esan dugun bezala, izenen formak ez bikoiztea; izan ere, biltegiak ez ditu 
izenaren bertsio ezberdinak automatikoki lotzen eta, beraz, egilearen araberako 
bilaketek ez lituzkete emaitza guztiak bilduko.  
 
Kutxa hau erabiliko dugu egileak gehitzen joateko eta, baten bat zuzendu behar 








 Erakunde finantzatzailea 
 
Hau bete behar dugu baldin eta Europar Batasunaren H2020 programak 





Izenburuari dagokion kutxan jarriko dugu eta izenburu bat baino gehiago badu 
(adibidez, titulu bat gaztelaniaz eta beste bat euskaraz) bigarren izenburua Beste 
izenburuak deritzon kutxan idatziko dugu. Kutxa errepikatu ahal da, behar izanez 
gero, titulu gehiago jarri ahal izateko. Izenburuak dokumentuak dute ordena 





 Argitaratze data  
Artikulua dagoeneko argitaratu edo publikoki banatu bada, adierazi beharko dugu 
argitarapen data. Argitara eman gabeko lana izanez gero, gordailura igo duguneko 






Aldez aurretik argitaratu bada, argitaletxe edo editorearen izen ofiziala adierazi 
behar dugu, argitalpenean agertzen den bezala. 
 
 
 Aipua  
Bete behar da baldin eta lana argitaratuta badago, bestela ez, bestela hutsik utziko 
dugu. Lanaren aipu bibliografikoa sartu behar da, OpenAireren jarraibideekin bat 
etorrita.
 
Aldizkari baten kasuan, aldizkariaren izen ofiziala, liburukia eta zenbakia 
(argitalpenean agertzen bada), orriak eta argitalpen data sartu behar dira, 
adibidean agertzen den bezala: 
 
Orrialde zenbakitzerik ez duen artikulu bat aipatzeko, webgunean beste inon 
argitaratu ez delako: 
Aldizkariaren izenburua    liburukia: (urtea // Artikulu zbkia. 
Discrete Dynamics in Nature and Society 2017 : (2017) // Article ID 4232971 
Liburu batean: 
 
Aktetan edo liburu batean edo aldizkari batean argitaratu den kongresu baten 
komunikazioan:  
 
 Aldizkariaren izenburua    liburukia (zbkia.): orriak (urtea) 
 
  Journal of International Affairs  48(2) : 117-132 (2009) 
 
 
 Dagokion liburuaren izenburua:        orriak (urtea) 
 





Zehaztasun gehiago nahi izanez gero, jo “Guidelines for Encoding Bibliographic 
Citation Information in Dublin Core Metadata” gidaliburura 
(http://dublincore.org/documents/dc-citation-guidelines/). 
 
 Identifikatzaileak  
 
Artikulua lehenago argitaratu bada, zainpean gorde behar dira. Formularioko 
kutxak menu tolesgarria du identifikatzailea hautatzeko eta eremua behar beste 




 ISSN ezinbestekoa da kategoria tematikoak automatikoki sortzeko eta 
konexioa egiten du Sherpa-Romeorekin, aldizkariaren 
autoartxibatzeko politika egiaztatu ahal izateko. 
 Artikuluaren DOI kodea (balegokio, jarri beha da BETI)  
 ISBN kodea, liburua bada.  
 
 Mota  
 
Menu tolesgarrian aukeratu behar dugu, deskribatzen ari garen materialari 
hobekien egokitzen zaion dokumentu mota. 
 
 Artikuluak esan nahi du egilearen post-printa edo editorearen PDFa. 
  “Pre-print”a parekoen batzordeek proposatutako aldaketak jasotzen 
dituen lehenengo bertsioa da. 
 “Conference Object”a komunikazioak zein hitzaldi, mintegi, jardunaldi, eta 
abarretan aurkeztutako ponentziak dira.   
 
Argitalpen izenburua     liburukia (zbkia): orriak (urtea) 
  
Munduko II. Euskal Kongresua (5) : 123-140 (1992) 
 
Ez badu, ez da jartzen. 
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Behin pantaila honetako datuak bete ditugularik, klik egingo dugu  
botoian. 
Deskribapen bibliografikoaren bigarren pantaila agertuko da. Leiho honetan, 
artikuluaren ezaugarriak deskribatzen jarraituko dugu. 
 
 Hitz gakoak  
 
Hitz gakoak (= deskriptorea): Bana hitz sartu behar da testu kutxa bakoitzean 
gehitzeko botoia erabiliz eta, beti ere, letra xeheaz. Artikuluak dagoeneko baditu 
hitz gakoak, horiexek jasoko ditugu. Gomendagarria da ingelesa erabiltzea, 
ikusgarritasun handiagoa lortzearren, nahiz gaztelania eta euskara ere erabil 





 Laburpena  
 
Hizkuntza ezberdinetan agertu ahal da, botoia baitago testu kutxa gehiago 
gehitzeko. Laburpen bakoitza testu kutxa batean jarri behar da. Komenigarria da 











 Babesleak  
 
Babesleak: Hemen jaso behar da, halakorik egonez gero, lana finantzatu duen 
kontratua edo proiektua.  
 
 




 Hizkuntza  
 
Lanaren hizkuntza nagusia hautatu behar da. Hizkuntza bat baino gehiago izanez 




 Deskribapena  
 
Edozein iradokizun jaso ahal da, beharrezkoa iritziz gero, esaterako, lana kongresu 







Nahitaezkoa da, egile guztiei edo batzuei dagozkien UPV/EHUko sailak adieraztea. 
Honetarako ditugu gaztelaniazko sailen eta euskarazko sailen zerrenda 
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tolesgarriak. Hala beharko bagenu, sail bat baino gehiago hautatu ahal ditugu 





 Atzipena  
 
Aukera gomendagarriena da “Atzipen irekia” eta bereizgarri du erregistroak atxiki 
gisa daramala ikerketaren testu osoaren bertsioa, lehenago argitara eman duen 
argitaletxearen autoartxiborako politikak baimendutakoa. 
 
Ordea, “Bahituta” aukera hautatzen da lana blokeo bat badu eta karga egiteko 
unean fitxategia gure esku bada. Beharrezko da dokumentuaren deskribapenean 
zehaztea materiala noiz arte dagoen blokeatuta, bildumako arduradunek 




“Atzipen mugatua” aldi baterako aukera baino ez da, “Atzipen ireki”ra igaro 
artekoa, eta erabiliko da dokumentua gordetzen duen pertsonak erantsi beharreko 
testuaren bertsioa ez daukanean edo funts digitalizatuen item batzuetarako, 










  Copyright-a 
 





 Argitaletxearen bertsioa  
 
Eremu hau beteko da dokumentua lehenago argitaratu bada eta erreferentzia 





 FP7 subentzioari buruzko akordio zk. 
 
Nahitaez bete beharreko eremua lana Europar Batasunaren H2020 edo FP7 
proiektua finantzatu badu, “Subentzioaren akordio zenbakia” (Grant Agreement 
Number) idatzi behar da, EBren etan ikertzaile arduradunaren arteko 
dokumentazio eta postan agertutakoa. Behean adierazitako eskemari jarraiki bete 









 Erantsi fitxategia: 
 
Jarraian, materiala kargatuko da, testu koadro baten bidez, eta bertan esleitzen da 
fitxategia eransteko ibilbidea. Koadroaren ondoan, “Browse" botoia dago arakatzeko, 
gure ekipoaren barruan artxiboa bilatzen laguntzeko. Ahal den neurrian, 
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artxibategiaren izenean ez da egongo tarte zuririk, azenturik edo bestelako 
sinbolorik. 
Fitxategiaren deskribapenean, adierazi ahal dugu zein den edukia (artikulua, 
oroitidazkia, planoak…), erabiltzaileentzako bereziki argigarria baita itemak 
artxibategi bat baino gehiago baditu. 
 
Identifikatzaileen eremuan jarritako deskribapenean zuzen jarri badugu 
argitalpenaren ISSN kodea, DSpace zuzenean konektatzen da Sherpa-Romeorekin eta 
aldizkariaren informazioa agertzen da pantailaren beheko aldean eta “(More Info)” 
botoiari sakatzen badiogu zuzeneko lotura egingo dugu eta egiaztatu ahal izango 
dugu berriro atxikitzen ari garen artikuluaren bertsioa zuzena den. 
Behin lehenengo artxibategia igo eta gero, artxibategi gehiago erantsi ahal izango 
dugu prozedura bera erabilita. 
 
 
Behin artxibategiak gordailuan jarrita eta Hurrengoa botoiari klik egin ostean, 
pantaila bat agertuko da igotako artxibategiaren xehetasunak egiaztatzeko: Izena, 
tamaina, formatua eta artxibategia behar bezala igo dela egiaztatzeko aukerak. Atal 












Egiaztatzeko leiho bat irekiko da  botoiari sakatuta. Hemendik, igorpena 








Igorpenaren azken urratsa da gordailuan jarritako materialari lizentzia bat ematea. 
Honetarako, hurrengo pantailan aukera egin beharko dugu Creative Commons 
lizentziaren alde edo Creative Commons lizentziarik gabe. DSpacek bide eman dezan 
edozein materialari Creative Commons lizentzia esleitzen, gogoan izan behar dugu 
lanaren egileak ez beste inork duela lege eskumena honelakorik esleitzeko, baldin 






Creative Commons lizentzia aukeratzen badugu, aipatu beharko dugu materialaren 




Aurreko kasu horretan egon ezean, “Ez esleitu Creative Commons lizentzia” sakatu 
behar dugu, eta biltegiari materialaren argitalpen ez esklusiboa egiteko aukera 
ematen dion lizentzia esleituko duen pantailara joango gara (lizentzia hori ematen ez 
bada, ez du jarraituko materiala gordetzeko prozesua, eta egilearen “Nire DSpace" 








 Behin “Eman baimena” laukitxoa markatuta, “Bukatu bidalketa” botoiari sakatu eta 
lizentzia onartuko dugu, prozesua amaituz. 
 
 





Behin igorrita, bildumako aztertzaileak hasiko du bidalitako materiala berrikusteko 
prozesua. Behar izanez gero, metadatuak zuzenduko ditu eta baimena emango du, 
atzipen publikoko bilduma izanez gero, ikus eta “eskura” daitekeen materiala edozein 
bilaketa motoreren esku jartzeko. Egileak mezu elektroniko bat jasoko du igorpena 
onartu edo ukatu den jakinaraziz.  
 
 
Gainera, “Nire atazak” atalean, ikuskapen prozesuan dauden eta onartu zein ukatu 






Material batzuk, besteak beste aldizkariren batean aurretik argitaratutakoak, nahiz 
eta onartuta egon, atzeratu egin daitezke biltegiaren bidezko erabateko atzipenean, 






Itema (dokumentuaren deskribapena + fitxategia) biltegira doanean, URL iraunkorra 
esleitzen zaio automatikoki, eta identifikatzaile unibertsalaren izena (URI) jasotzen 
du. (URIak Handle System sistemaren bidez erregistratzen dira; identifikatzaile 
iraunkorrak esleitu, administratu eta ebazteko sistema da, "Handles" izenez 
ezagunak, dokumentu digitaletarako eta Interneteko beste baliabide batzuetarako). 
Handle-a ez da aldatuko sistema ekipo berri batera migratzen bada edo sisteman 
aldaketak gertatzen badira.  
 
 
 
 
 
